IV.OSNOVNA SKOLA VARAZDIN
Varazdin, Antuna Matije Reljkovi¢a 36

PRAVILNIK

O ORGANIZACIJI RADA I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Varazdin, 17.05.2023.



Na temelju &lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli (Narodne
novine 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17,
68/18, 98/19, 64/20, 151/22), Drzavnog pedagoskog standarda osnovnoSkolskog sustava
odgoja i obrazovanja (Narodne novine 63/08, 90/10), Pravilnika o odgovarajutoj vrsti
obrazovanja ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli (Narodne novine 6/19 i 75/20),
Pravilnika o tjednim radnim obvezama ugitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj 8koli (Narodne
novine 34/14, 40/14, 103/14), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (Narodne novine 40/14)
i &lanka 58. Statuta IV. osnovne $kole Varazdin, Antuna Matije Reljkovi¢a 36, Skolski odbor
na sjednici odrZanoj dana 17.05.2023. godine donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ( u daljem tekstu:
Pravilnik) pobliZe se ureduju: unutarnje ustrojstvo 8kole, organizacija rada, uvjeti i na¢in rada,
radno vrijeme, potreban broj izvrsioca i zadate pojedinih zaposlenika, upis ucenika,
ostvarivanje prava i obveza udenika i roditelja te druga pitanja znaCajna za ustrojstvo,
djelokrug i na¢in rada Skole kao javne ustanove.

(2) Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i
odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.
(DIV. osnovna $kola Varazdin ( u daljem tekstu: Skola) u obavljanju zadaca iz svog
djelokruga rada ustrojava se i organizira na osnovi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj
i srednjoj, Dravnog pedagogkog standarda i Odluke o mreZi osnovnih i srednjih Skola.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA SKOLE

1. UNUTARNJE USTROJSTVO SKOLE

Clanak 3.
(1)Skola je javna ustanova u kojoj se ostvaruje osnovnodkolsko obrazovanje, struéno
administrativni, financijsko ra¢unovodstveni i pomo¢no tehni¢ki poslovi.
(2)Skola ustrojava svoj rad na nadin na koji ¢e se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadace
osnovnog Skolstva.
(3)Orgamzacija Skole temelji se na struénom, pedagokom, odgovornom, efikasnom,
djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju OngJHO -obrazovnih i drugih poslova i zadaca
utvrdenih godi¥njim planom i programom rada Skole.



Clanak 4.
(1)8kolom upravlja Skolski odbor, a ravnatel]j je poslovodni i strugni voditelj Skole.
(2)Ravnatelj ¥kole i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenih planova
i programa rada, te ostvarenje ukupne zadace Skole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom $kole, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

e organiziranje i vodenje poslovanja Skole
odgojno - obrazovni rad
unapredivanje odgojno -obrazovnog rada
rad $kolske knjiZnice
administrativno stru¢ne poslove
financijsko raéunovodstvene poslove
prehranu uéenika
odrzavanje Cistoce
odrzavanje i ¢uvanje objekta
e prevencija neprihvatljivih oblika ponasanja

Clanak 6.

(1)Poslovi organiziranja i vodenja poslovanja Skole:

- planiranje i programiranje

- praéenje ostvarivanja planova i programa rada

- organizacija rada u Skoli

- upravljanje i rukovodenje

- suradnja s tijelima, institucijama i roditeljima

- drugi poslovi u svezi s vodenjem poslovanja Skole

Clanak 7.
(1)Poslovima odgojno - obrazovnog rada u Skoli ostvaruju se:
- nastavne, izvannastavne i izvanskolske aktivnosti
- drustveno koristan rad uc¢enika
- kulturno-umjetnitke, sportske, tehnicke, drustvene i druge aktivnosti
- razligiti oblici organiziranja Zivota i rada u¢enika u skoli i izvan ¥kole na temelju
nastavnog plana i programa i op¢ih akata Skole
- zdravstvena zastita u¢enika
- rad struénih tijela
- drugi poslovi u neposrednoj vezi odgojno- obrazovnog rada

Clanak 8.
(1)Poslovi unapredivanja odgojno-obrazovnog rada sadrZe:
- briga za razvijanje induvidualnih sposobnosti u€enika
- organizacija rada s nadarenim ucenicima
- rad na profesionalnom informiranju
- pruZanje pomo¢i u¢enicima s teskoéama u razvoju
- rad na zdravstvenoj zastiti u¢enika



- struéno usavr$avanje ucitelja

- briga o socijalno zapustenim uéenicima

- savjetovanje s roditeljima i struénim tijelima

- vodenje pedagoske i druge struéne dokumentacije

Clanak 9.
(1)Rad Zkolske knjiZznice utvrden je Pravilnikom o radu $kolske knjiznice.
(2)Djelatnost $kolske knjiZnice sastavni je dio odgojno-obrazovnog rada i obuhvaca:
- odgojno -obrazovnu djelatnost

- struéno - knjizniénu i informacijsku djelatnost
- kulturnu i javnu djelatnost

Clanak 10.
(1)Pravni i administrativni poslovi sadrze:
- normativno pravne poslove
- kadrovske i opce poslove
- suradnju s tijelima upravljanja i drugim tijelima
- administrativne poslove (zaprimanje i dostava poSte)
- poslove vezane za blagajnicka izvjeS¢a

Clanak 11.
(1)Financijsko ratunovodstveni poslovi sadrze:
- financijske, ratunovodstvene i knjigovodstvene poslove
- obradun i isplata plaéa i vodenje evidencija u svezi s obra¢unom i isplatom placa
- isplate gotovine putem virmana
- poslove vezane za knjigovodstvena izvjeSca
- periodi¢ne i zavrSne obraCune
- druge poslove

Clanak 12.
(1)Poslovi na odrZavanju &istoée obuhvacaju:
- odrzavanje, uredivanje i &is¢enje unutra$njih i vanjskih prostora kole
- ostale poslove u svezi ¢is¢enja
- druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika

Clanak 13.
(1)Poslovi prehrane ucenika obuhvacaju:
- nabava namirnica za §kolsku kuhinju
- pripremanje i serviranje obroka
- spremanje kuhinje i drugih prostora u sklopu kuhinje ( ostave, WC-a, garderobe)
- pripremanje hrane u izvanrednim prilikama.

Clanak 14.
(1)Poslovi na odrZavanju zgrade i duvanju objekta i inventara sadrze:



- lozenje centralnog grijanja

- odrzavanje instalacija ( elektri¢nih, vodovodnih 1 ostalih)

- odrZavanje i popravak stolarije, namjestaja i ucila

- nabava potrebnog materijala za odrzavanje i popravke

- odrzavanje okoliSa $kole ( §iSanje i rezanje Zivice, ¢iSéenje snijega, koS$nja travnjaka)
- drugi poslovi po nalogu ravnatelja i tajnika

Clanak 15.
(1)Svi dijelovi procesa rada u $koli imaju osnovnu zadacu osiguravanja najpovoljnijih uvjeta
za ostvarivanje plana i programa, odnosno uvjeta za unapredivanje odgojno-obrazovnog
procesa i ostvarivanje ukupne zadaée Skole.
(2)Za unapredivanje odgojno obrazovnog procesa u $koli odgovorni su: ravnatelj, strucni
suradnici 1 ugitelji Skole.

Clanak 16.
(2)Radi unapredivanja svoje ukupne funkcije i zadaée na provodenju odgojno - obrazovnog
rada moze se angazirati odgovarajuce stru¢njake izvan Skole.

Clanak 17.
(1)Stru¢no administrativni poslovi, financijsko knjigovodstveni poslovi i pomoéno tehnicki
poslovi ostvaruju se u skladu s odgovaraju¢im propisima, ovim Pravilnikom i drugim
opéim aktima Skole.

2. NACIN RADA

Clanak 18.
(1)Odgojno - obrazovni rad obavlja se u razrednim odjelima koji se ustrojavaju prema
potrebama nastave.
(2)Broj razrednih odjela utvrduje Upravni odjel za prosvjetu, kulturu i sport VaraZdinske
Zzupanije (u daljnjem tekstu Upravni odjel)
(3)Broj u¢enika u razrednim odjelima utvrduje se u skladu s propisima ministarstva nadleZznog
za poslove obrazovanja.
(4)Nastava se organizira po razredima, a neposredno po razrednim odjelima i odgojno-
obrazovnim grupama.
(5)Organizacija nastave provodi se u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju i propisima
donesenim na temelju Zakona.

3. RADNO VRIJEME

Clanak 19.
(1)Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.
(2)Radno vrijeme uditelja je osam sati dnevno. Tjedni i dnevni raspored radnog vremena
definira se svake $kolske godine Godi3njim planom i programom rada i Odlukom o tjednom i
godi$njem zaduZenju ucitelja.
(3)Radno vrijeme tajnidtva je osam sati dnevno i uskladeno s potrebama $kole, brojem i
potrebama uéenika, a definirano je Godi$njim planom i programom rada §kole.



(49)Radno vrijeme ratunovodstva je osam sati dnevno i uskladeno je s potrebama Skole a
definirano je Godinjim planom i programom rada Skole.

(5)Radno vrijeme pedagoga, psihologa, logopeda/defektologa je Sest sati dnevno.

(6)Radno vrijeme tehni¢kog i pomoénog osoblja je osam sati dnevno i definirano je
Godinjim planom i programom rada Skole i uskladuje se prema potrebama.

4. UPISI

Clanak 20.

(1)U prvi razred obveznoga osnovnog obrazovanja upisuju se djeca koja do 1. travnja tekuce
godine imaju navr$enih $est godina Zivota.

(2)Iznimno od stavka 1. ovoga €lanka, a na zahtjev roditelja, sukladno rjeSenju Upravnog
odjela, u prvi razred moZe se upisati dijete koje do 31. oZujka tekuce godine nema navr§enih
Sest godina Zivota.

(3)Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, a na zahtjev struénog povjerenstva Skole, sukladno
rjeSenju Upravnog odjela, djetetu se moZe odgoditi upis u prvi razred osnovne $kole za jednu
Skolsku godinu.

(4)Dijete, odnosno ulenik kojemu je zbog teSkog osteCenja zdravlja onemoguéeno redovito
skolovanje ili koje ima videstruke te§kode, a &iji su roditelji u skladu s posebnim propisima
stekli pravo na status roditelja njegovatelja, odnosno dijete koje je s obzirom na vrstu, stupanj
i te¥inu ofteéenja steklo pravo na skrb izvan vlastite obitelji radi osposobljavanja na
samozbrinjavanje u domu socijalne skrbi ili pravo na pomo¢ i njegu u kuéi, u sklopu kojeg se
osigurava pruZanje usluga psihosocijalne pomoéi, moZe se privremeno osloboditi upisa u prvi
razred osnovne kole, odnosno privremeno osloboditi ve¢ zapogetog Skolovanja.

(5)Za dijete, odnosno ugenika iz stavka 4. ovoga €lanka roditelj podnosi zahtjev Upravnom
odjelu.

(6)Skola upisuje djecu u prvi razred prema planu upisa Upravnog odjela.

Clanak 21.
(1)Prije upisa u prvi razred obvezno je komisijsko utvrdivanje psihofizi¢kog stanja djeteta.
(2)Dijete za koje je Skola od komisije dobila obavijest da zbog psihofizi¢kog stanja ne moZe
polaziti §kolu, $kola nece upisati u prvi razred.

) Clanak 22.
(1)Nakon upisa Skola izvje§éuje Upravni odjel o Skolskim obveznicama koji se nisu upisali.
(2)Tijelo iz stavka 1. ovog ¢lanka poduzima mjere u skladu s Zakonom.

Clanak 23.
(1)Redoviti upis u prvi razred obavlja se u mjesecu lipnju.
(2)Upis djece provodi komisija od tri €lana, a Elanove komisije odreduje U¢iteljsko vijece.



(3)Upis djece provodi se u skladu sa Zakonom i drugim propisima donesenim na temelju
Zakona.

Clanak 24.
(1)Kod upisa djece u prvi razred komisija prikuplja podatke o socijalnim, zdravstvenim 1
drugim prilikama djeteta i njegove okoline, koji su znaCajni za pracenje ucenika i
popunjavanje evidencijskih lista u¢enika, dosjea i druge Skolske evidencije i dokumentacije.

4. ORGANIZACIJA NASTAVE I TRAJANJE SKOLSKE GODINE

Clanak 25.
(1)Nastava u 8koli izvodi se u pet radnih dana, i to od ponedjeljka do petka.
(2)Nastava u Skoli organizirana je u jednoj smjeni.
(3)Odluku o radnom vremenu iz stavka 2. ovog ¢lanka donosi Skolski odbor u skladu s
kriterijima koje utvrdi ministarstvo nadleZno za poslove obrazovanja te uz suglasnost istog.

Clanak 26.
(1)Trajanje nastavnog sata utvrduje se nastavnim planom i programom.

Clanak 27.
(1)Skolska godina potinje 1. rujna, a zavriava 31. kolovoza naredne godine.
(2)Skolska godina organizira se po obrazovnim razdobljima.
(3)Tijekom Zkolske godine udenici imaju pravo na odmor prema odluci nadleznog
ministarstva.
(4)Kalendar podetka i zavrietka nastave, obrazovna razdoblja, broj radnih dana i odmora
propisuje ministarstvo nadleZno za poslove obrazovanja za svaku Skolsku godinu.

Clanak 28.
(1)Organiziranje posebnih aktivnosti kole, kao vjezbaonice, eksperimentalni programi
i drugo, ureduju se u skladu s propisima ministarstva nadleznog za poslove obrazovanja.

5. PRIJELAZ 1Z SKOLE U SKOLU

Clanak 29.
(1)Upis uéenika koji dolazi iz druge Skole vrsi se na temelju obavijesti §kole koju je ucenik
pohadao.
(2)Skola ¢e upisati udenika i izvijestiti dugu Skolu o izvrSenom upisu.

Clanak 30.
(1)Ugenik $kole moZe prije¢i i u drugu osnovnu 3kolu na zahtjev roditelja ili staratelja,
odnosno na prijedlog Ugiteljskog vijeéa. Utiteljsko vije¢e duZno je dostaviti svoj prijedlog
drugoj osnovnoj $koli i zatraziti od te $kole suglasnost o prelasku ucenika.



(v2)Pr0tiv prijedloga Utiteljskog vijeca, roditelj odnosno staratelj uCenika ima pravo Zalbe
Skolskom odboru. Zalba se podnosi u roku od 15 dana od primitka obavijesti o prijedlogu
Utiteljskog vije¢a. U daljnjem roku od 15 dana Skolski odbor duZan je odlu¢iti o izjavljenoj
Zalbi.

(3)Odluka Skolskog odbora po izjavljenoj Zalbi je kona¢na.

7. OCJENJIVANJE UCENIKA

Clanak 31.
(1)Ocjenjivanje ucenika u Skoli provodi se u skladu s odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanu u osnovnoj i srednjoj $koli i propisima ministarstva nadleZnog za poslove
obrazovanja.

8. POLAGANJE RAZREDNIH I PREDMETNIH ISPITA

Clanak 32.
(1)U odredivanju rokova za polaganje razrednih i predmetnih ispita, Skola e postupiti v
skladu s propisima ministarstva nadleZnog za poslove obrazovanja.

9. UCENICI S TESKOCAMA U RAZVOJU

Clanak 33.
(1)Osnovno skolovanje udenika s te¥ko¢ama u razvoju $kola provodi uz odgovarajucu
primjenu individualiziranih postupaka, prilagodbom programa i produZenih stru¢nih tretmana
ili u posebnim odgojno obrazovnim grupama.

10. PRAVA 1 OBVEZE UCENIKA

Clanak 34.
(1)Utenik ima pravo i duZnost aktivno sudjelovati u odgojno - obrazovnom procesu.
(2)Ugenik je duZan redovito izvrsavati svoje obveze u nastavi i drugim oblicima rada Skole
koje se odnose na izvodenje nastavnog plana i programa.



11. PEDAGOSKE MJERE

Clanak 35.
(1)Uvjeti, nadin i postupak za izricanje pedagoskih mjera utvrdenih Zakonom i tijela ovlastena
za njihovo dono3enje utvrduju se posebnim Pravilnikom i Statutom Skole.
(2)Opéim aktom iz prethodnog stavka utvrduju se i uvjeti opravdanog izostanka s nastave i
nadin odobravanja izostanka.

12. POHADANJE NASTAVE

Clanak 36.
(1)U&enik je duzan redovito pohadati Skolu.
(2)O neredovitom pohadanju nastave ili prestanku pohadanja, $kola obavjestava Upravni
odjel, odnosno Centar za socijalnu skrb.
(2)Upravno tijelo Zupanije iz stavka 1. ovoga ¢lanka poduzima mjere u skladu sa Zakonom.

13. OSLOBAPANJE OBVEZE SUDJELOVANJA U AKTIVNOSTIMA SKOLE

Clanak 37.
(1)Ugenik se moZe trajno ili povremeno, zbog zdravstvenog stanja osloboditi sudjelovanja u
odredenoj aktivnosti.
(2)0dluku o oslobadanju sudjelovanja ugenika u odredenoj aktivnosti, na prijedlog lije¢nika
donosi U¢iteljsko vijece.
(3)Posebnom odlukom Ugiteljsko vije¢e mozZe utvrditi postupke i kriterije za oslobadanje
udenika od odredenih aktivnosti Skole.

14. UCENICKE ZADRUGE

Clanak 38.
(DU 8koli se mogu osnovati odgovarajuca ucenicka zadruge.
(2)Prijedlog za osnivanje udenickih zadruga mogu dati u¢enici, u€itelji i l‘Odltel_]l
(3)Odluku o osnivanju uéeni¢kih zadruga, uvjetima i nagin njihova rada donosi Skolski odbor.

IIL. UCITELJI I STRUCNI SURADNICI

) Clanak 39.
(1)Nastavni rad u Skoli obavljaju ugitelji i struéni suradnici (u daljenjem tekstu: u€itelji).



Clanak 40.

(1)Ugitelji mogu biti osobe koje pored opéih uvjeta :
o imaju odgovarajuéu stru¢nu, pedagosku, psiholosku i metodi¢ku naobrazbu prema
odredbama Zakona i drugih propisa,
o mogu izvoditi nastavu na hrvatskom jeziku i latini¢nom pismu,

(2) Ispunjenje uvjeta iz stavka 1. utvrduje ravnatelj.

Clanak 41.
(1)Utitelji ne mogu biti osobe koje su pravomoéno osudene za neko od kaznenih djela
navedenih u &lanku 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

Clanak 42.
(1)U obavljanju nastavnog rada ugitelji su duzni postupati u skladu s utvrdenim obvezama u
skoli, kao i obvezama uételja i stru¢nih suradnika utvrdenih propisima nadleZnog
ministarstva.

Clanak 43.
(1)Poslove ugitelja u razrednoj nastavi moZe obavljati osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona
o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o struénoj spremi i
pedagosko-psiholokom obrazovanju uditelja i stru¢nih suradnika u osnovnom Skolstvu.

Clanak 44.
(2)Za struénog suradnika moZe biti izabrana osoba koja ima visoku stru¢nu spremu i
ispunjava druge uvjete propisane Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli
te Pravilniku o struénoj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju ucitelja i struénih
suradnika u osnovnom $kolstvu.

Clanak 45.
(1)Vrstu struéne spreme uditelja i stru¢nog suradnika, sadriaj, nadin i uvjete polaganja
struénog ispita, te obveze uditelja i struénih suradnika propisuje ministarstvo nadlezno za
poslove obrazovanja.
(2)Utitelji i struéni suradnici za trajanja rada mogu napredovati u stjecati znanje u skladu sa
Zakonom i drugim propisima.

Clanak 46.
(1)Ugitelji su se duzni struéno usavrSavati na nagin utvrden Zakonom, drugim propisima i
op¢im aktima Skole.

Clanak 47.
(1)Na temelju nastavnog plana i programa za 3kolsku godinu utvrduje se potreban broj
izvr$ioca poslova u godi§njem planu i programu rada Skole.
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(2)O potrebi zaposljavanja uéitelja, strunog suradnika, i ostalih zaposlenika Skole odnosno
prestanku potrebe za njihovim radom ravnatelj treba izvijestiti Upravni odj el uroku od 3 dana
od dana nastanka potrebe odnosno prestanka potrebe za njihovim radom.

(3)Ako 3kola dobije obavijest od Upravnog odjela da u evidenciji nema ucitelja, stru¢nog
suradnika i ostalih zaposlenika kojem je ugovor otkazan zbog gospodarskih, tehnickih ili
organizacijskih razloga ravnatelj donosi odluku o raspisivanju natjeGaja za zapoSljavanje
radnika.

Clanak 48.
(1)Raspisivanje natje¢aja te izbor i zasnivanje radnog odnosa radnika obavlja se u skladu sa
Zakonom, Pravilnikom o na¢inu i postupku zaposljavanja i op¢im aktima Skole.
(2)Potrebu za uiteljem odnosno struénim suradnikom te ostalim radnicima $kola oglaSava
putem natjeaja objavom na mreZnim stranica i oglasnim plo¢ama Skole i Zavoda za
zaposljavanje.
(3)Odluku o zasnivanju radnog odnosa donosi ravnatelj Skole uz prethodnu suglasnost
Skolskog odbora, osim u iznimnim situacijama kada suglasnost nije potrebna.

IV. RADNA MJESTA U SKOLI I UVJETI ZA TA RADNA MJESTA

Clanak 49.
(1)Za ostvarivanje plana i programa $kole, te ukupne njene zadace, u Skoli se utvrduju dvije
sluzbe:
» stru¢no-pedagoska i
» administrativno-tehnicka
(2) Radna mjesta u Skoli organizirana su na slijedeéi nacin:

1. POSLOVI RUKOVOBDENJA SKOLOM

NAZIV RADNOG MIJESTA: ravnatelj $kole

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i strunog
voditelja §kole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opée akte
$kole te financijski plan i polugodidnji i godiSnji obratun, odlucuje o zasnivanju i prestanku
radnog odnosa sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
$koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice Utiteljskog vije¢a, odgovara za
sigurnost udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s u¢enicima, roditeljima, osnivadem 1i
drugim nadleZnim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim
propisima i statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

2. POSLOVI ODGOJNO - OBRAZOVNOG RADA

NAZIV RADNOG MJESTA: uéitelji razredne nastave

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju ucitelja i struénih suradnika u
osnovnom §kolstvu.
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VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta . i IL. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno-obrazovnog rada,
razrednitki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog
rada s uenicima, suradnja s roditeljima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i
programa, godiSnjeg plana i programa, $kolskog kurikuluma te moguénosti obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 12 (dvanaest)

NAZIV RADNOG MJESTA: utitelji razredne nastave u produzenom boravku

UVIJETL prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli te Pravilniku o
strunoj spremi i pedagosko-psihologkom obrazovanju uditelja i struénih suradnika u
osnovnom §kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. i IL. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, poslovi pomoc¢i u ucenju i
provedbi organiziranog slobodnog vremena udenika, izvodenje dodatnog rada, dopunske
nastave i izvannastavnih aktivnosti.

BROJ IZVRSITELIJ: 4 (&etiri)

NAZIV RADNOG MJESTA: uéitelji predmetne nastave

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju utitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. 1 II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno-obrazovnog rada,
razredniki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog
rada s udenicima, suradnja s roditeljima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i
programa, godiSnjeg plana i programa, $kolskog kurikuluma te mogucnosti obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada 8kole.

BROJ IZVRSITELJA ZA:

. u¢itelja Hrvatskog jezika — 3 (tri)

. uditelja engleskog jezika — 3 (tri)

. u¢itelja njemackog jezika — 2 (dva)

. uditelja matematike — 3 (tri)

. uditelja geografije — 1 (jedan)

. uditelja povijesti — 2 (dva)

. Witelja biologije — 1 (jedan)

. uditelja prirode — 1 (jedan)

. uditelja kemije — 1 (jedan)

10. u¢itelja fizike — 1 (jedan)

11. uditelja tjelesne i zdravstvene kulture - 2 (dva)

11. utitelja tehnicke kulture — 1 (jedan)

12. utitelja likovne kulture — 1 (jedan)

13. utitelja glazbene kulture — 1 (jedan)

14. uditelja informatike — 2 (dva)

15. vjerouditelja — 3 (tri)

NoRN-C I B RV I R S
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3. POSLOVI UNAPREPENJA ODGOINO - OBRAZOVNOG RADA- STRUCNI
SURADNICI
NAZIV RADNOG MIJESTA: pedagog, psiholog, logoped/defektolog, Skolski knjiZni¢ar

UVIJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagoSko-psiholoskom obrazovanju utitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom Skolstvu.
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste
OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ufenicima, obavljanje stru¢no
razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke, te obavljanje drugih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.
BROJ IZVRSITELJA:

1. pedagog—1 (jedan)

2. psiholog— 1 (jedna)

3. logoped ili defektolog — 1 (jedan)

4.

.....

4. PRAVNO - ADMINISTRATIVNO STRUCNI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik

UVIJIETL zavrien sveutilidni diplomski studij pravne, odnosno stru¢ni studij upravne struke
VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno-pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativni
poslovi, analititki poslovi, pripremanje sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora,
vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomocnih radnika,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada $kole te ostali
poslovi koji su propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim
i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 8koli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

5. KNJIGOVODSTVENO - RACUNOVODSTVENI POSLOVI

NAZIV RADNOG MJESTA: voditelja racunovodstva

UVIJETL zavrien sveutilidni diplomski studij ekonomije odnosno specijalisti¢ki diplomski
stru¢ni studij ekonomije odnosno preddiplomski sveuéili¥ni studij ekonomije odnosno
preddiplomski stru¢ni studij ekonomije odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske
struke prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje ratunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZeéim propisima, obragun i isplata place i drugih primanja
radnika, kontrola obratuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godiSnjih i periodi¢nih
financijskih te statisti¢kih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i
izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem, pracenje izvrienja planova, priprema godisnje
popisa imovine te ostali poslovi koji su propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
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NAZIV RADNOG MJESTA: ra¢unovodstveni referent

UVIJETI: srednja $kola ekonomske struke

VRSTA RADNOG MIJESTA : radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA.: obra¢un i isplata naknada plaée u skladu s posebnim propisima, obaréun
isplata po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, evidencija i izrada ulaznih i izlaznih
faktura, blagajnicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz Pravilnika o djelokrugu rada

tajnika te administrativno-tehnic¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli
BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

6. POSLOVI PREHRANE
NAZIV RADNOG MIJESTA : kuhar

UVIJETI: zavrSena srednja $kola — smjer kuhar, KV kuhar

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja obroka, sastavljanje jelovnika, narugivanje i preuzimanje
namirnica, priprema i podjela toplih odnosno mlije¢nih obroka za u&enike, ¢&iséenje i

odrZavanje kuhlme te ostali poslovi koji proizlaze iz godi¥njeg plana i programa rada $kole.
BROJ IZVRSITELJA : 2 (dva)

6. POSLOVI ODRZAVANJA ZGRADE

NAZIV RADNOG MJESTA: domar/lozad

UVIETL: zavrSena srednja $kola tehni¢ke struke i uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje
centralnim grijanjem

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. Vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice i instalacijama centralnog grijanja,
obavljanje popravaka u 8koli, odrZavanje prilaza i ulaza u §kolu, odrZavanje objekata ¥kole i
okolisa, poslovi dezurstva, dostava i oprema poste i ostale dokumentacije institucijama te
ostali poslov1 koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

8. POSLOVI CISCENJA

NAZIV RADNOG MIJESTA: sprema¢

UVIETI, zavr$ena osnovna gkola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i ¢i¢enja Skolskog prostora i opreme $kole, &idéenje i
odrZavanje prilaza i ulaza u 8kolu, Skolskih ucionica, kabineta, poslovnih prostorija, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubidta, svlagionica, 8kolske sportske dvorane i drugih prostora kole i
vanjskog okoliSa te namjestaja i opreme 3kole, deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada skole.

BROJ IZVRSITELJA: 6 (3est)
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2. SKOLSKI ODBOR
Clanak 50.

(1)Skolski odbor upravlja Skolom.
(2)DJe10krug rada Skolskog odbora utvrden j Je Statutom i Zakonom.
(3)Za svoj rad Skolski odbor odgovara osnivacu §kole.

Clanak 51.

(1)Radnici $kole duzni su obavljatl svoje obveze u skladu s programom rada Skole, a na nagin
utvrden Statutom i opéim aktima Skole.

(2)Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova zaposlenik &ini povredu radne
obveze zbog koje mu moZe prestati radni odnos pod uvjetima utvrdenim opéim aktom Skole i
Zakonom o radu.

Clanak 52.

Stru¢ne poslove $kole obavljaju:

- utiteljsko vijece

- razredno vijeée

- razrednik

na na¢in i u postupku utvrdenim Zakonom,Statutom $kole i Pravilnikom o radu kolegijalnih
tijela.

Clanak 53.

(1)Rad1 obavljanja struénih i drugih poslova, kao i poslove utvrdene zakonom i opéim aktima
Skole, Skola moZe osnivati stalne ili povremene komisije. Djelokrug komisija utvrduje se
op¢im aktom 8kole ili Odlukom o osnivanju.

VL PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE
Clanak 54.

(1 )Skola radi na temelju Skolskog kurikuluma i Godisnjeg plana i programa rada.

(2)Skolski kurikulum utvrduje dugoro¢ni i kratkoroéni plan i program 3kole s izvannastavnim
i izvanSkolskim aktivnostima, a donosi se na temelju nacionalnog kurikuluma i nastavnog
plana i programa.

(3)Skolski kurikulum odreduje nastavni plan i program izbornih predmeta, izvannastavne i
izvanSkolske aktivnosti i druge odgojno-obrazovne aktivnosti, programe i projekte prema
smjernicama hrvatskog nacionalnog obrazovnog standarda. Skolskim kurikulumom se
utvrduje:

— aktivnost, program i/ili projekt

— ciljevi aktivnosti, programa 1/ili projekta

—namjena aktivnosti, programa i/ili projekta

— nositelji aktivnosti, programa i/ili projekta i njihova odgovornost

— nafin realizacije aktivnosti, programa i/ili projekta

~ vremenik aktivnosti, programa i/ili projekta
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~ detaljan tro§kovnik aktivnosti, programa i/ili projekta

— nadin vrednovanja i na¢in koristenja rezultata vrednovanja.

(4)Skolski kurikulum donosi $kolski odbor do 7. listopada tekuce $kolske godine na prijedlog
uc1telJ skog vijeéa.

(5)Skolski kurikulum mora biti dostupan svakom roditelju i ueniku u pisanom obliku.
(6)Smatra se da je Skolski kurikulum dostupan svakom roditelju i u&eniku u pisanom obliku,
ako je objavljen na mreznim stranicama $kole.

(7)Godisnji plan i program rada donosi se na osnovi nastavnog plana i programa i Skolskog
kurikuluma, a donosi ga $kolski odbor do 7. listopada tekuée 8kolske godine.

(8)Godidnjim planom i programom rada $kolske ustanove utvrduje se mjesto, vrijeme, nacin i
izvrditelji poslova, a sadrzi u pravilu:

— podatke o uvjetima rada,

— podatke o izvrSiteljima poslova,

— godi$nji kalendar rada,

— podatke o dnevnoj i tjednoj organizaciji rada,

— tjedni i godisnji broj sati po razredima i oblicima odgojno-obrazovnog rada,

— planove rada ravnatelja, uditelja, odnosno nastavnika te stru¢nih suradnika,

— planove rada 8kolskog, odnosno domskog odbora i struénih tijela,

— plan stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja, u skladu s potrebama kole,

— podatke o ostalim aktivnostima u funkciji odgojno-obrazovnog rada i poslovanja kolske
ustanove,

Clanak 55.

(1)U skladu s godi$njim planom i programom rada utvrduju se operativni planovi
(izvedbeni planovi) za pojedine skupine poslova.
(2)Operativne planove donosi ravnatelj $kole.

VII. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI ZAPOSLENIKA
Clanak 56.

(1)U obavljanju svojih zadaca radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonom,
drugim propisima i opéim aktima Zkole.

(2)U svom radu radnici su duzni pridrZavati se Zakona i programa rada, kao i naloga
ravnatelja.

Clanak 57.

(1)Radnici $kole duZni su struéno, djelotvorno, odgovorno i pravoremeno izvriavati svoje
zadace 1 poslove.
(2)Radnici u toku rada duZni su pridravati se programa rada, discipline i radnih obveza.

Clanak 58.

(1)U obavljanju svojih obveza zaposlenici su duZni medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva i miSljenja, posebno kad se radi o realizaciji odgojno - obrazovnog programa,
pedagoskog rada, pedagoskih mjera i dr.
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(2)Radnici §kole duZni su prisustvovati struénim sastancima i medusobno se struéno
informirati.
Clanak 59.

(1)UCitelji i stru¢ni suradnici duzni su suradivati s roditeljima odnosno starateljima u¢enika i
drustvenom sredinom.

VIII. ODNOS PREMA RODITELJIMA UCENIKA

Clanak 60.
(1)Skola treba osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pruZanje informacija o
ucenicima i aktivnostima 8kole, te im pruZiti struéno obja$njenje, informacije, upute ili neku
drugu strunu pomo¢ za postizanje §to boljih rezultata u odgoju i obrazovanju uéenika.
(2)Vrijeme za roditeljske sastanke i primanje roditelja utvrduje se programom rada kole.

Clanak 61.

(1)Skola je duzna osigurati roditeljima uvid u §kolsku i pedago$ku dokumentaciju uéenika.

Clanak 62.

(2)Skola je duzna izvjeStavati roditelje udenika i javnost o svom radu i zadaéama koje
ostvaruje skola.

Clanak 63.

(1)Podatke i informacije o radu $kole daju ovlastene osobe $kole, odnosno razrednik ako se
radi o u¢enicima.

(2)O podacima koji su poslovna tajna, podatke daje ovlastenim osobama ravnatelj, odnosno
po njemu ovlastena osoba.

IX. PRAVO RODITELJA I STARATELJA NA PREDSTAVKE I ZALBE
Clanak 64.

(DRoditelji, odnosno staratelji imaju pravo podnositi nadleZnom tijelu Skole, zahtjeve,

Zalbe, predstavke kad smatraju da su povrijedena prava i interesi udenika.

(2)Roditelji nezadovoljni ocjenom uéenika primjedbe podnose u roku od tri dana od dana
primitka pismene obavijesti o uspjehu u¢enika.

(3)Zahtjevi se podnose Uéiteljskom vijeéu Skole, a odluka UV-a je kona¢na.
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X. ODNOS SKOLE PREMA DRUGIM TIJELIMA I USTANOVAMA

Clanak 65.

(1)Skola suraduje s drugim tijelima 1 ustanovama u cilju uspje¥nog i pravovremenog
ostvarivanja programa.

Clanak 66.

(1)Suradnja $kole s drugim tijelima i ustanovama obavlja se preko ravnatelja ili druge
ovlastene osobe.

XI. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 67.

(1)Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 68.

(1)Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Skole KLASA: 003-06/13-01-12 URBROJ: 2186-94-09-13-6/4 od 19. prosinca
2013. godine

KLASA:011-04/23-01-03
URBROIJ: 2186-94-09-23-01

Varazdin, 17.05.2023.

\

Prjﬂsjednica Skolskog odbora:

74
0/ 4
s

Monika Studak
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnim plocama Skole dana 18.05.2023..godine te je istog
dana stupio na snagu. _ o\

Rﬁynateljica skole:
\

doe: air .sc. Jasmina Posavec

'{LAM“ ’?Q%adﬁc_.

/ |
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